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 مهارات السكرتارية التنفيذية وادارة المكاتبالبرنامج التدريبي:  
Executive Secretarial & Office Management Skills 

 :البرنامجوصف  •

مكال، ماائ   على    الوظفةايالسااااريةائلتاي الةنةفااتاي ظمكال، المرةاوم هفا  ة و   اا     المنظماي ظظفةايمن الوظائف  الاائماي     

المرةوم ظكالك ال فئ  بأعمئل الساااريةئلتي ظمكال، ظهةل الملةئت ظةنظفل المواعفوم ظاءائه مائ  الساااريةئلتي ظال ومئت 

قبل ظصااولائ ملى مسااةوتئت  عمئل  للمائ  ظالأعمل ةصااةفي  المرةبفي اللازمي للمولاه ظالمساالظلفنم كمئ هءائ ةساائعو    

بعض    ا  الوظفةي مساالظلي عن ةةئصاافل الأعمئلظكالك ةعةبي  المنظميم    ه وافبمئ تساائعو    ةي ف   م  هعلىي تالإكال

 .الأعمئل الإكالتي كاخل ءطئق عملائ

 : الهدف العام من البرنامج التدريبي •

 .ظمكال، المرةوم ظكفةفي الو ئه بائبمائ  ظظاجبئت السريةئلتي الةنةفاتي المةولب ةعيت  

 : الأهداف التفصيلية للبرنامج التدريبي  •

 يتوقع من المتدرب في نهاية الدورة التدريبية أن: 

 .لسريةئلتي ظاهو ا ل  ئمةاوم  تاكي  (1

 تاكي ثلاث ظظئف  لففسفي للسريةفي الةنةفاي. (2

 لسريةفي النئجح ل صةئت تاكي هلبع  (3

 المرةو.تة ن هلبعي هعمئل لإكال،  (4

 تةاكي خمس هخلاق هسني مامي لشئغل ظظفةي السريةفي. (5

 .خطوةفن لاسة بئل ظملسئل البيتو تةاكي  (6
 

 أدوات التدريب:  •

 هئسو ال  / جوال  -

 خومي النت. -

   pdfبيءئمج  ةح ملةئت  -

 zoomبيءئمج  -

 WORDبيءئمج ةييتي النصوص  -
 

 المتطلبات المعرفية للمتدرب: •

 .الإكالتي ظالمائلات الإكالتي العئمي هو هكءى من المعي ي  -

 تجفو الرةئبي ظال ياه،.  -
 

 نوع التدريب:  •

 . مةزامن -
 

 مدة البرنامج:  •

 ( سئعي ةولتبفي 15هتئ  م بعوك  )3) هتئ  الةولتو )عوك  -
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 خطة البرنامج:  •
 

 الموضوعات 
 الزمن

 بالدقائق 
 الأنشطة

ساعات  5 اليوم الأول   

     بيظةوكولات العمل

   10 ةعيت  البيظةوكول

   10 الغيض من البيظةوكول

   10 خصئفص بيظةوكول السريةفي 

   10 مةاو  السريةئلتي 

   15 ءشأ، السريةئلتي 

   15 ه مفي السريةئلتي

   15 صةئت السريةفي النئجح 

 15 تمرين 
تكون في  أذكر أهم الصفات الشخصية أو المهارات التي يجب أن 

 موظف السكرتارية الناجح والمنجز؟

   15 استراحة  

   5 هءواع السريةئلتي 

   15 هقسئ  السريةئلتي العئمي

   15 هتن ت ع السريةفي    ال يتطي الةنظفمفي 

   5 الاةصئل الةعئل

   15 تعيف الاةصئلم ظه مفي الاةصئل

   15 عنئصي الاةصئل   : 

   15 الةعَّئل: هشرئل الاةصئل 

   10 مائلات الاةصئل الةعئل

   15 م ومئت الاةصئل النئجح: 

   10 مسلظلفئت السريةفي 

 15 ةميتن 
مئ  و سبو الا ةمئ     عنصي الاةصئل ظالةواصل بئلنسبي  

 لوظفةي السريةفي؟

   10 مائلات السريةفي النئجح 

    هظلا: مائل، مكال، الاات 

   10 مةاو  الاات 

   10 مكال، الاات 

   10 مائلات السريةفي ظمكال، الاات:

   10 نماذج عملية 

 الذات؟  لإدارةاكتب مفهوم واضح   واجب 
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 الموضوعات 
 الزمن

 بالدقائق 
 الأنشطة

   ساعات  5  اليوم الثاني  

   15 ثئءفئ : مائل، ةعئمل السريةفي مع ضغوط العمل:

   15 ثئلثئ : المائلات السريةئلتي ليل المشرلات: 

   15 لابعئ : مائل، مكال، الوقت 

   15 ءمئذج لمسئعو، السريةفي لإكال، الوقت 

 15 تمرين 
كسكرتير إداري رتب المهام التي سوف تقوم بها يومي،  

 أسبوعي، شهري وسنوي؟

   15 استراحة  

   15 م ئبلات زظال الموتي 

    هءواع الزافيتن ظكفةفي الةعئمل معال:

الموتيم زافي صوت  هظ  زافي هعلى ميةبي من 

 قيتو للموتيم زافي من موظة  المنشأ،. 
15   

   15 زافي بوظن موعو سئب م زافي بوظن موعو سئب  

   15 زافي غفي ميغوب    م ئبلةه 

   15 زافي بموعو سئب  ظالموتي غفي موجوك

   10 ءمئذج ظعفنئت 

 15 تمرين 

 المواقف التالية : بصفك سكرتير في احدى الجهات كيف تتصرف في 

 قمت بالاتصال بشخص خاطئ افشيت له أسرار خاصة بالعمل. 

قدوم مراجع للرئيس وبعد البحث تبين أن الرئيس غير متفرغ في  

 الوقت الحالي. 

اتصلت إحدى الجهات ذات العلاقة تريد مناقشة موضوع حساس مع  

الرئيس في الوقت الذي طلب الرئيس فيه عدم تحويل أي مكالمة له  

 هما كانت. م

   15 مائل، الةعئمل مع الش صفئت 

    هءواع الش صفئت: 

   15 الش صفي العنفو،م ظ ن الةعئمل معه؟ 

   15 الش صفي الثيثئل،م ظ ن الةعئمل معه؟ 

الش صفي الاي ةةص  لكظك  علائ بئلبطه  

 ظالبيظكم ظ ن الةعئمل معه؟ 
10   

    البيتو 

   10 ةعيت  البيتو  

   10 الوالكم ظالبيتو الصئكل البيتو  

خطوات اسةلا  البيتو )الوالك(م ظخطوات  

 السئل البيتو )الصئكل( 
10   

 10 ةميتن 

 كيف تتصرف في المواقف التالية

 ورد بريد إلى شركتك لا يحتوي على ختم؟

 المعلومات الواردة على البريد غير مطابقة لما يحتويه؟

 فتحت بريد لشخص عن طريق الخطأ؟ 

   15 ءمئذج  

 عدد خطوات استلام وإرسال البريد؟    ظاجو  
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 الموضوعات 
 الزمن

 بالدقائق 
 الأنشطة

   ساعات  5 اليوم الثالث 

    معئلجي الاةصئلات الائةةفي 

   10 مةاو  الاةصئلات الائةةفي: 

   10 قواعو اسة وا  هجاز، الاةصئل الائةة  

   10 هءواع الاةصئلات الائةةفي

   10 ظالصئكل،الاةصئلات الائةةفي الوالك، 

   15 مكال، الاجةمئعئت 

   5 هءواع الاجةمئعئت 

الاجةمئع غفي اليسم م ظكظلُ السريةفي     

 الاجةمئع غفي اليسم 
10   

الاجةمئع اليسم م ظكظل السريةفي قبل الاجةمئع  

اليسم م ظهثنئه الاجةمئع  اليسم م ظبعو  

 الاجةمئع  اليسم 

15   

   10 نماذج 

 بالتعاون مع أعضاء فريقك قم بإعداد جدول اجتماعات  15 تمرين 

     استراحة  

    المياسلات الإكالتي

   15 ةعيت  المياسلات الإكالتّي

   15 ه مفي اليسئلي الإكالتي 

   15 هءواع المياسلات الإكالتي )الاةصئل الرةئب ( 

   15 طيت ي كةئبي ال طئب اليسم 

   10 ءمئذج 

   15 ظالةايسي ظالألشةي اليةل 

   15 مئ   مبئكئ اليةل ظالةايسي 

   15 مصئكل الميةوظئت 

   10 الةنظفل الةن  للميةوظئت 

   10 الةصنف  

   10 هءواع المسةنوات ظكفةفي هةظائ

   10 الألشةي الإلرةيظءفي

   10 اسة وا  الألشةي الإلرةيظءفي 

   10 مكال، الأعمئل المرةبفي 

   15 سةيتئت الموتي ةيةفو 
 


